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คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่อง :  ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

หน่วยงาน :  กองคลงั 

จ านวนหนา้ :  23  

วนัที่จดัท า :   10  กุมภาพนัธ ์2566  

ผูจ้ดัท า  :  นางสาวผกาวรรณ ์  รูก้ารนา  ผูอ้  านวยการกองคลงั 

1.วตัถุประสงค ์

  1.1 เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมความเขา้ใจในการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการของ

ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนักงานจา้ง 

  1.2 เพื่อเป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน 

  1.3 เพื่อเป็นการลดขอ้ผิดพลาดหรือลดความขดัแยง้ท่ีอาจจะเกิดขึ้ นจากการปฏิบติังาน 

  1.4 เพื่อเป็นเครื่องมือควบคุมการท างานใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ และ เพิ่มประสิทธิภาพในการ

ท างานของบุคลากรองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโสม 

2.ประโยชน ์

  2.1 ช่วยลดการตอบขอ้ซกัถาม 

  2.2 ช่วยเสริมสรา้งความมัน่ใจในการท างาน 

  2.3 ท าใหก้ารปฏิบติังานเป็นแบบมืออาชีพ 

3.ขอบเขต 

  การเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการของเจา้หน้าท่ีทอ้งถ่ิน ผูม้ีสิทธิเบิกเงินค่าใชจ้่ายในการ

เดินทางไปไดร้ะเบียบฯ ประกอบดว้ย นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล รองนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล สมาชิกสภาองค์การ

บริหารส่วนต าบล ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนักงานจา้ง กรณีมีค าสัง่ใหเ้ดินทางไปราชการสามารถเบิก

จ่ายเงินค่าใชจ้่ายไดต้ั้งแต่เริ่มเดินทางไปราชการจนถึงกลบัถึงบา้นพกั หรือ ส านักงาน แลว้แต่กรณี  

4.ค านิยาม 

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น หมายถึง  องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโสม 

ผูบ้ริหารทอ้งถิ่น หมายถึง นายกอบต.นาโสม 

เจา้หนา้ที่ทอ้งถิ่น หมายถึง  พนักงานส่วนต าบล นายกอบต. ประธานสภา สมาชิกสภา 

  รองนายกอบต. เลขานุการนายกอบต. ลูกจา้งประจ า พนักงานจา้งของอบต. 

ท่ีไดร้บัค่าจา้งจากเงินงบประมาณรายจ่ายของอบต. ผูท่ี้กระทรวงมหาดไทย

สัง่ใหไ้ปปฏิบติัราชการใหอ้บต. ผูท่ี้อบต.สัง่ใหไ้ปปฏิบติัราชการใหอ้บต.และ

ไดก้ าหนดใหเ้บิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการจากอบต. 

ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง ทอ้งท่ีท่ีเริ่มรบัราชการครั้งแรกหรือทอ้งท่ีท่ีกลบัเขา้รบัราชการใหม่      

  หรือ ไดร้บับรรจุเป็นลูกจา้งหรือพนักงานจา้งครั้งแรกหรือครั้งสุดทา้ย  
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บุคคลในครอบครวั หมายถึง บุคคลซึ่งอยูใ่นอุปการะและร่วมอาศยัอยูก่บัผูเ้ดินทางไปราชการ ดงัน้ี 

  คู่สมรส บุตร บิดามารดาของผูเ้ดินทาง หรือ บิดามารดาของคู่สมรส ผูติ้ดตาม 

ยานพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายวา่ดว้ยการขนส่งทางบก 

  และเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายวา่ดว้ยการเดินเรือในน่านน ้าไทย 

  ยานพาหนะอื่นใดท่ีใหบ้ริการขนส่งแก่บุคคลทัว่ไปเป็นประจ าโดยมีเสน้ทาง  

  อตัราค่าโดยสารและค่าระวางท่ีแน่นอน 

พาหนะส่วนตวั หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือ รถจักยานยนต์ส่วนบุคคล ไม่ว่าจะเป็น

กรรมสิทธิของผูเ้ดินทาวไปราชการหรือไม่ก็ตาม  

การเดินทางเป็นหมู่คณะ หมายถึง การเดินทางไปราชการในสถานท่ีและช่วงเวลาเดียวกันตั้งแต่สองคน

ขึ้ นไป 

5.ความรบัผิดชอบ/เจา้หนา้ที่ 

  1.นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโสม  มีหน้าท่ี  อนุมติัการเดินทาง 

  2.รองนายกอบต. เลขานุการนายกอบต.  มีหน้าท่ี  ถือปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

  3.ประธานสภา  สมาชิกสภา  มีหน้าท่ี  ถือปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

   4.ขา้ราชการ ลกูจา้งประจ  า พนักงานจา้ง มีหน้าท่ี  ถือปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

6.ระเบียบปฏิบตัิ 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการของเจา้หน้าท่ีทอ้งถ่ิน 

พ.ศ.2555 แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 4 พ.ศ.2561 

7.ขั้นตอนการปฏิบติังาน ( ตาม Power Point จ านวน  21 แผ่น) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใชจ่้าย

ในการเดินทางไปราชการของเจา้หนา้ท่ี

ทอ้งถ่ินพ.ศ.2555 และแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง

ฉบบัท่ี 4 พ.ศ.2561



ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการของ

เจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ินท่ีถือปฏิบติัมีจ านวน  4 ฉบบั

ฉบบัท่ี 1 พ.ศ.2555 บงัคบัใชว้นัท่ี  23 ธนัวาคม 2555

ฉบบัท่ี 2 พ.ศ.2558 บงัคบัใชว้นัท่ี  24 มีนาคม  2558

ฉบบัท่ี 3 พ.ศ.2559 บงัคบัใชว้นัท่ี  17 สิงหาคม  2559

ฉบบัท่ี 4 พ.ศ.2561   บงัคบัใชว้นัท่ี  17  สิงหาคม  2561



ผูท่ี้มีสิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง

ไปราชการ

เจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ิน

บุคคลในครอบครวั



ผูมี้อ านาจอนุมติั

ผูว่้าราชการจงัหวดั

• ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน

• ประธานสภาพ

ประธานสภา

• สมาชิกสภา

ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน

• รองนายก

• เลขานุการนายก

• ขา้ราชการ

• ลูกจา้ง/พนักงานจา้ง

• ผูท่ี้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินสั่งใช ้



ประเภทการเดินทางไปราชการ

ไปราชการ

ชัว่คราว
ไปราชการประจ า

การเดินทางกลบั

ภูมิล าเนา

การเดินทางไป

ราชการต่างประเทศ



การเดินทางไปราชการชัว่คราว

การไปปฏิบติัราชการ

นอกท่ีตัง้ส านกังาน

ไปสอบคดัเลือก/

รบัการคดัเลือก

ไปช่วยราชการ/ไปรกัษาราชการใน

ต าแหน่ง/ไปรกัษาราชการแทน



ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ

เบ้ียเล้ียง

เดินทาง
ค่าเช่าท่ีพกั

ค่าพาหนะ
ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ี

จ าเป็นตอ้งจ่าย



การนบัเวลาค านวณเบ้ียเล้ียง

นับตัง้แตอ่อกจากสถานท่ี

อยู/่ท่ีปฏิบติัราชการจนถึง

กลบัถึงสถานท่ีอยู/่ท่ี

ปฏิบติัราชการ

กรณีมีการพกัแรม

นับ 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั 

สว่นท่ีขาดหรือเกินถา้นับ

ไดเ้กิน 12 ชัว่โมงใหถื้อ

เป็น 1 วนั

กรณีไม่มีการพกัแรม

นับ 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั

สว่นท่ีขาดหรือเกินถา้นับไดเ้กิน 

12 ชัว่โมง ใหถื้อเป็น 1 วนั ถา้

นับไดไ้มเ่กิน 12 ชัว่โมง แตเ่กิน 6

ชัว่โมง ใหถื้อเป็น 

คร่ึงวนั



อตัราค่าเบ้ียเล้ียง

ระดบัต าแหน่ง
บาท:วนั:คน

(บาท)

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป ต าแหน่งประเภท

วิชาการ ตัง้แตร่ะดบัช านาญการพิเศษลงมา

ต าแหน่งประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดบักลาง

ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารทอ้งถ่ินตัง้แต่

ระดบักลางลงมา หรือ ต าแหน่งตัง้แตร่ะดบั 8  

ลงมา หรือ ต าแหน่งท่ีเทียบเทา่

240



อตัราค่าเบ้ียเล้ียง

ระดบัต าแหน่ง
บาท:วนั:คน

(บาท)

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ

ต าแหน่งประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดบัสูง 

ต าแหน่งประเภทบริหารทอ้งถ่ินระดบัสูง หรือ 

ต าแหน่งตัง้แตร่ะดบั 9 ข้ึนไป หรือ ต าแหน่งท่ี

เทียบเทา่

270



ค่าเช่าท่ีพกั

เบิกลกัษณะเหมาจ่ายก็ได้

เบิกในลกัษณะจ่ายจริงก็ได้

***ในกรณีเดินไปราชการในทอ้งท่ีท่ีมีคา่ครองชีพสูง

เบิกในอตัราสูงไดต้ามความจ าเป็นแต่ไม่เกิน 25% (จ่ายจริงเท่านัน้)



อตัราค่าท่ีพกัจ่ายจริง

บาท:วนั:คน

ระดบัต าแหน่ง
หอ้งพกั

คนเดียว
หอ้งพกัคู่

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตัง้แตร่ะดบั

ช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดบักลาง

ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารทอ้งถ่ินตัง้แตร่ะดบักลางลงมา 

หรือ ต าแหน่งตัง้แตร่ะดบั 8 ลงมา หรือ ต าแหน่งเทียบเทา่

1,500 850

ผูด้ ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ต าแหน่งประ เภท

อ านวยการทอ้งถ่ินระดบัสูง หรือ ต าแหน่งระดบั 9 หรือ 

ต าแหน่งท่ีเทียบเทา่

2,200 1,200

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภทบริหารทอ้งถ่ินระดบัสูง หรือ ต าแหน่งระดบั 10

ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเทา่
2,500 1,400



ค่าท่ีพกัเหมาจ่าย

บาท:วนั:คน

ระดบัต าแหน่ง อตัรา

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตัง้แตร่ะดบัช านาญการ

พิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดบักลางลงมา ต าแหน่งประเภท

บริหารทอ้งถ่ินตัง้แตร่ะดบักลางลงมา หรือ ต าแหน่งตัง้แตร่ะดบั 8 ลงมาหรือ

ต าแหน่งท่ีเทียบเทา่

ไมเ่กิน 

800

ผูด้ ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ ต าแหน่ง ประเภทอ านวยการ

ทอ้งถ่ินระดบัสูง ต าแหน่งประเภทบริหารทอ้งถ่ินระดบัสูง หรือ ต าแหน่งตัง้แต่

ระดบั 9 ข้ึนไปหรือต าแหน่งท่ีเทียบเทา่

ไมเ่กิน

1,200



กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ

** ใหบ้คุคลท่ีด ารงต าแหน่งต่อไปน้ีตอ้งเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพกัในลกัษณะ

เดียวกนัทัง้คณะ** (เหมาจ่ายหรือจ่ายจริง)

ประเภท

ทัว่ไป

ประเภท

วิชาการ

ประเภท

อ านวยการ

ทอ้งถ่ิน

ประเภทบริหารทอ้งถ่ิน

ระดบัตน้และ

ระดบักลาง

ต าแหน่ง

ระดบั 1 - 9



ค่าพาหนะ

ใชย้านพาหนะประจ าทาง

ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่

ตอ้งการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน ์แก่

ทางราชการ แต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผลและ      

ความจ าเป็น

เบิกไดโ้ดยประหยดั



ยานพาหนะประจ าทาง



เคร่ืองบิน

โดยสารชัน้ประหยดัหรือชัน้ต ่าสุดทุกประเภทและระดบัต าแหน่งตามเง่ือนไขดงัน้ี

• ประเภททัว่ไประดบัช านาญงานข้ึนไป ประเภทวิชาการ

ระดบัช านาญการข้ึนไป ประเภทอ านวยการทอ้งถ่ิน

ประเภทบริหารทอ้งถ่ินหรือต าแหน่งระดบั 6 ข้ึนไป
(ก)

• นอกจาก (ก) กรณีจ าเป็นรีบด่วนและผูบ้ริหาร

ทอ้งถ่ินอนุมติั(ข)

• ไม่เขา้ (ก) (ข) เบิกภาคพ้ืนดิน(ค)



ค่าพาหนะรบัจา้ง

ไป-กลบั

ระหวา่งสถานท่ีอยูท่ี่พกั/สถานท่ีปฏิบติัราชการ

กบัสถานียานพาหนะประจ าทาง

ไป-กลบั 

ระหวา่งสถานท่ีอยู ่ท่ีพกั กบัสถานท่ี

ปฏิบติัราชการภายในเขตจงัหวดั

เดียวกนัไมเ่กินวนัละ 2 เท่ียว

ไปราชการในเขตกรุงเทพฯ



รถยนตส่์วนตัว

ไดร้บัอนุมติัจากนายก
นายก/ประธานสภา

ไดร้บัอนุมติัจากผวจ.

ไม่จ าเป็นตอ้งเป็น

กรรมสิทธ์ิของผู้

เดินทาง

ระบุย่ีหอ้และ

หมายเลขทะเบียนรถ

ใชร้ถส่วนตวัตลอด

เสน้ทาง

เบิกเงินชดเชยค่า

พาหนะเหมาจ่าย

ใหอ้นุมติัตามความ

จ าเป็น เหมาะสม 

ประหยดั

ระยะทางกรมทาง

หลวง/เสน้ทางอ่ืน/

รบัรองระยะทาง

รถยนตก์ม.ละ 4 บาท

รถจกัรยานยนต ์     

กม.ละ 2 บาท



การเบิกจ่าย

ยืมเงิน/ทดรองจ่าย

ย่ืนรายงานการเดินทางภายใน 15

วนันบัแต่วนัเดินทางกลบั                             

(ทัง้ยืมเงินและทดรองจ่าย)

กรณีทดรองจ่ายใหถื้อว่าเป็น

รายจ่ายท่ีเกิดข้ึนในปีงบประมาณท่ี

ไดร้บัแบบรายงานการเดินทาง



แบบฟอรม์ท่ีใชใ้นการเบิกจ่าย

ใบเบิกคชจ.ในการเดินทางไป

ราชการ

(ส่วนท่ี 1 แบบ 8708)

หลกัฐานการจ่ายเงินค่าใชจ่้าย

ในการเดินทางไปราชการ 

(ส่วนท่ี 2 แบบ 8708)

ใบรบัรองแทนในเสร็จรบัเงิน 

(แบบ บก.111)

รายละเอียดการใชร้ถยนต์

(รถยนตร์าชการ)

รายละเอียดการใชร้ถยนต์

(รถยนต/์รถจกัรยานยนตส่์วนตวั)
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